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АДМИНИСТРАЦИЯ АСИНОВСКОГО  ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ                                                     ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 03.04.2018                                                                                                                № 215/18
г. Асино

Об утверждении административного  регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков находящихся  в  муниципальной собственности, отдельным категориям граждан в собственность бесплатно»
(в ред. от 26.10.20148 № 709/18)
Руководствуясь Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Асиновского городского поселения от 23.03.2011 № 82/11 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков находящихся  в муниципальной собственности, отдельным категориям граждан в собственность бесплатно» согласно приложению  к настоящему постановлению.
2. «Настоящее  постановление  (решение) подлежит  официальному опубликованию  в средствах массовой информации путем  размещения  в газете «Образ жизни. Регион», размещению на официальном сайте муниципального образования «Асиновское городское поселение» www.gorodasino.ru,  а также подлежит официальному обнародованию путем размещения в информационном сборнике в библиотечно-эстетическом центре, расположенном по адресу: город Асино, ул. имени Ленина, 70,  и  вступает в силу со дня его  официального опубликования».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения. 

Главы Асиновского городского поселения                                                      А.Г. Костенков

Утверждено

Приложение к постановлению 

Администрации Асиновского 

городского поселения

от 03.04.2018  № 215/18

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ,  НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ  СОБСТВЕННОСТИ, ОТДЕЛЬНЫМ КАТЕГОРИЯМ ГРАЖДАН В СОБСТВЕННОСТЬ  БЕСПЛАТНО»

1.Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся  в муниципальной собственности, отдельным категориям граждан в собственность бесплатно» (далее – административный регламент) разработан в целях  повышения качества, открытости и доступности предоставления  муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся  в муниципальной собственности, отдельным категориям граждан в собственность бесплатно» (далее – муниципальная услуга). 

2. Настоящий административный регламент устанавливает стандарт предоставления  муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий)  при предоставлении муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок  обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

3.  Полномочия органа  местного самоуправления по предоставлению гражданам или юридическим лицам  в собственность бесплатно земельных участков закреплены в статьях 39.1, 39.2, 39.5 Земельного кодекса Российской Федерации.

4. За получением муниципальной услуги могут обратиться  юридические лица, граждане  Российской Федерации, имеющие в соответствии с федеральным законом, законом субъекта Российской Федерации право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно (далее – заявитель). Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано представителем заявителя, действующим на основании доверенности или ином законном основании.

5.  Порядок  информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

   1. Для получения информации  о порядке  предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться:

 -  лично за консультацией  о порядке предоставления муниципальной услуги;

 -  устно по телефону;

 -  в письменной форме, направив свое обращение почтовой связью.

  2. В случае личного обращения  заявителя, обращения по телефону информация о порядке  предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистом  отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения (далее – специалист отдела).

Специалист отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование  должен принять все меры для дачи полного и оперативного ответа  на поставленные вопросы,  подробно и в вежливой (корректной) форме информируя обратившихся  лиц по интересующим их вопросам. Время ожидания заявителя при  индивидуальном устном информировании не может превышать  15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с приветствия, информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее – при наличии)  и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на  поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту, или обратившемуся  заявителю должен быть сообщен  номер телефона, по которому  можно получить необходимую информацию.

Индивидуальное устное информирование  каждого заявителя  специалистом отдела осуществляется не более 10 минут.   

  3. Порядок письменного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги    осуществляется на основании обращений заявителей, направленных почтовой связью, а также поступивших в виде электронного документа  на электронную  почту, указанную в приложении 2.

Обращение должно содержать  следующие сведения:

       - наименование органа, в который направляется  обращение, либо фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

      -  фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;

       - почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, а также номер телефона;

       - суть запроса;

       - дату обращения и подпись заявителя (в случае  направления обращения почтовой связью).

Обращение подлежит регистрации в порядке, предусмотренном муниципальным правовым актом.

При информировании по письменным обращениям  ответ подписывается Главой Асиновского городского поселения, а в случае его отсутствия  Заместителем Главы Асиновского городского поселения. Ответ дается  в  четкой и понятной форме и должен содержать ответы  на поставленные вопросы. В нем должны быть  указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), номер телефона исполнителя. Срок ответа не может превышать  30 календарных дней со дня регистрации обращения. 

При информировании по обращениям, поступившим на  электронную почту муниципального образования «Асиновское городское поселение» ответ направляется на адрес электронной почты (в зависимости от способа, указанного в обращении) в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения. 

При отсутствии  в обращении сведений о почтовом или электронном адресе, по которому должен быть направлен ответ, а также  номера телефона, по которому можно  связаться с  заявителем  ответ на обращение не дается.  

  4. На информационном стенде, а также на официальном электронном сайте муниципального образования размещаются следующие информационные материалы: 

-  сведения о графике (режиме) работы, месте нахождения, номера справочных телефонов, факсов, адрес официального сайта, электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

-  порядок получения заявителями информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

-  перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-  образец заполнения заявления.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

6. Муниципальная услуга по  предоставлению земельных участков, находящихся  в муниципальной собственности, отдельным категориям граждан в собственность бесплатно.
7.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Асиновского городского поселения.

8.  Непосредственно предоставление муниципальной услуги осуществляют должностные лица отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения (далее – Отдел).

9. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1)  принятие решения Администрацией Асиновского городского поселения о предоставлении земельных участков, находящихся  в муниципальной собственности, отдельным категориям граждан в собственность бесплатно;

2) отказ  в  предоставлении  земельных участков, находящихся  в муниципальной собственности, отдельным категориям граждан в собственность бесплатно.

 10. Земельные участки, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, предоставляются на основании:

1)  решения органа государственной власти или органа местного самоуправления в случае предоставления земельного участка в собственность бесплатно или в постоянное (бессрочное) пользование;

2) договора купли-продажи в случае предоставления земельного участка в собственность за плату;

3)  договора аренды в случае предоставления земельного участка в аренду;

4)  договора безвозмездного пользования в случае предоставления земельного участка в безвозмездное пользование


    11.  Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 календарных дней со дня обращения заявителя до выдачи результата муниципальной услуги с учетом времени обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  со следующими нормативными правовыми актами:

       1) Конституцией Российской Федерации;

       2) Земельным кодексом Российской Федерации;

       3) Гражданским кодексом Российской Федерации;

       4) Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

       5) Федеральным законом от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;

       6) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

       7) Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

8) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

9) Законом Томской области от 09 июля 2015 года № 100-ОЗ «О земельных отношениях в Томской области»;

10) Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке обращения граждан Российской Федерации»;

11) Законом Томской области от 12 августа 2013 года № 141-ОЗ «О порядке разработки  и принятия административных регламентов осуществления регионального государственного контроля (надзора), муниципального контроля»;

12) Уставом муниципального образования «Асиновское городское поселение»;

13) иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области и муниципальными правовыми актами муниципального образования «Асиновское городское поселение».

13. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представлен в таблице приложения № 3 к настоящему административному регламенту и подлежит размещению на информационных стендах в здании Администрации Асиновского городского поселения в местах предоставления муниципальной услуги.

14.  В заявлении о предоставлении муниципальной услуги указываются:

1) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя, личная подпись заявителя - физического лица (в случае обращения представителя физического лица – фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) представителя заявителя, личная подпись представителя заявителя), полное наименование юридического лица, организационно-правовая форма юридического лица;

2) в случае приобретения земельного участка в общую долевую собственность заявление (заявления) о предоставлении земельного участка должно (-ы) быть подписано (-ы) каждым заявителем;

3) кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;

4) основание предоставления земельного участка из числа оснований, предусмотренных статьей 39.5 Земельного кодекса Российской Федерации, либо реквизиты иного федерального закона, закона субъекта Российской Федерации, предусматривающего право заявителя на предоставление земельного участка в собственность бесплатно;

5) цель использования земельного участка;

8) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении № 4  к настоящему административному регламенту.

15. При обращении заявителя (представителя заявителя) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и (или) за получением результата муниципальной услуги предъявляется документ, подтверждающий личность заявителя (представителя заявителя), а в случае обращения представителя физического лица - также документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

16.  Копии документов на двух и более листах должны быть прошиты, пронумерованы и заверены подписью заявителя или представителя заявителя.

17.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в принятии документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление не соответствует форме заявления закрепленной приложением № 4 к настоящему административному регламенту;

2) к заявлению не приложены документы, указанные в приложения № 3 к настоящему административному регламенту, которые обязательны для предоставления заявителем;

3)  заявление подано в иной уполномоченный орган.

18. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на приобретение земельного участка;

2) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился обладатель данных прав;

3) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения огородничества, садоводства, дачного хозяйства или комплексного освоения территории в целях индивидуального жилищного строительства, за исключением случаев обращения с заявлением члена этой некоммерческой организации либо этой некоммерческой организации, если земельный участок относится к имуществу общего пользования;

4) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или на земельном участке размещен объект, предусмотренный пунктом 3 статьи 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, и это не препятствует использованию земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;

5) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или с заявлением о предоставлении земельного участка обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;

6) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении земельного участка;

7) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является зарезервированным для государственных или муниципальных нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное пользование на срок, превышающий срок действия решения о резервировании земельного участка, за исключением случая предоставления земельного участка для целей резервирования;

8) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершенного строительства, расположенных на таком земельном участке, или правообладатель такого земельного участка;

9) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, или земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен договор о комплексном освоении территории, за исключением случаев, если такой земельный участок предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, уполномоченное на строительство указанных объектов;

10) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого заключен договор о комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной территории, и в соответствии с утвержденной документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду земельного участка обратилось лицо, с которым заключен договор о комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной территории, предусматривающие обязательство данного лица по строительству указанных объектов;

11) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации;

12) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, поступило предусмотренное подпунктом 6 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации заявление о проведении аукциона по его продаже или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что такой земельный участок образован в соответствии с подпунктом 4 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации и уполномоченным органом не принято решение об отказе в проведении этого аукциона по основаниям, предусмотренным пунктом 8 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации;

13) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, опубликовано и размещено в соответствии с подпунктом 1 пункта 1 статьи 39.18 Земельного кодекса Российской Федерации извещение о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, дачного хозяйства или осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности;

14) разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования такого земельного участка, указанным в заявлении о предоставлении земельного участка, за исключением случаев размещения линейного объекта в соответствии с утвержденным проектом планировки территории;

15) испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и временно не используемых для указанных нужд, в случае, если подано заявление о предоставлении земельного участка в соответствии с подпунктом 10 пункта 2 статьи 39.10 Земельного кодекса Российской Федерации;

16) площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении земельного участка некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения огородничества, садоводства, превышает предельный размер, установленный в соответствии с федеральным законом;

17) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов;

18) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих здания, сооружения;

19) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается;

20) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, не установлен вид разрешенного использования;

21) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок не отнесен к определенной категории земель;

22) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось иное не указанное в этом решении лицо;

23) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд и указанная в заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует целям, для которых такой земельный участок был изъят, за исключением земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

24) границы земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 года                     №  218- ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;

25) площадь земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, превышает его площадь, указанную в схеме расположения земельного участка, проекте межевания территории или в проектной документации лесных участков, в соответствии с которыми такой земельный участок образован, более чем на десять процентов.

         19.   Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

         20. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за получением  муниципальной услуги  и продолжительность приема заявителя (представителя заявителя), а также при решении  отдельных вопросов, связанных  с предоставлением муниципальной  услуги, не может превышать 30 минут.

         Максимальный срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги  не должно превышать 15 минут.

         21. Регистрация заявления  о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  главным специалистом по обращениям граждан и делопроизводству в Совете Администрации Асиновского городского поселения в день обращения  в присутствии  заявителя – максимальный срок не должен превышать  15 минут (в ред. от 26.10.2018 №709/18).

        22. В случае выявления в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, опечаток и ошибок заявитель представляет в Администрацию Асиновского городского поселения  заявление об исправлении таких опечаток и ошибок.

Специалист, предоставляющий муниципальную  услугу, в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений. В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, специалист  организует их замену, срок не должен превышать пяти дней.
23. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:

1) Предоставление муниципальной услуги осуществляется в рабочем кабинете специалиста Администрации Асиновского городского поселения, ответственного за представление муниципальной услуги.

2) Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

    Вход в здание, в котором размещается Администрация Асиновского городского поселения оборудуется соответствующей информационной табличкой (вывеской). Вход в кабинет Администрации Асиновского городского поселения, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудуется информационной табличкой с указанием наименования должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

    Помещения оборудуются местами для информирования, ожидания и приема заявителей.


В целях беспрепятственного доступа инвалидов и лиц, с ограниченными возможностями, в здание Администрации Асиновского городского поселения главный вход в здание Администрации Асиновского городского поселения оснащён кнопкой вызова специалиста. 

3) Требования к оборудованию мест ожидания.

    Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стол, стулья), местом общественного пользования (туалет), наличие информационного стенда с видами предоставляемых муниципальных услуг.

Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующую информацию:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги;

- образец заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- информацию о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги, почтовый и электронный адрес, адрес официального сайта Асиновского городского поселения, контактные телефоны.

   
4) Требования к помещению, в котором осуществляется прием заявителей.

    Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста, предоставляющего муниципальную услугу. Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

    При организации рабочих мест предусматривается возможность свободного входа и выхода специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, из помещения.

5) Администрация поселения осуществляет меры по обеспечению условий доступности получения муниципальной услуги для инвалидов, которые включают:

- возможность беспрепятственного входа в здание Администрации поселения (далее – здание) и выхода из него; 

- содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в здание и выхода из него;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала администрации поселения;

- возможность самостоятельного передвижения по зданию в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории, прилегающей к зданию;

- проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

- размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации;

- обеспечение допуска в здание собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для её предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

- обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

- обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта Асиновского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

- оказание должностными лицами Администрации поселения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.

24. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

           - достоверность предоставляемой гражданам информации;

           - полнота информирования граждан;

           - наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах при предоставлении муниципальной услуги;

           - удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

          - соблюдение сроков исполнения отдельных административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;

         - соблюдений требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

         - отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации Асиновского городского поселения в ходе предоставления муниципальной услуги.

        25. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: 

1) Заявление, направленное через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций),  должно быть подписано электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

            2) При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

            3) Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги в виде электронного документа направляются заявителю через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

            4) При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), заявителю предоставляется возможность:

- ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

- представление заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде; 

- осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

- получение результата муниципальной услуги.


26. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах (далее – МФЦ):

1) Приём заявок и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, согласно соглашению о взаимодействии.

2) В МФЦ осуществляется приём и выдача документов только при личном обращении заявителя (его представителя).

3) Приём заявителей специалистами МФЦ осуществляется в соответствии с графиком (режимом) работы МФЦ, приведённом в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
4) В случае представления гражданином заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ такого заявления в Администрацию Асиновского городского поселения.

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, направляются главным специалистом по делопроизводству и кадровой работе Администрации Асиновского городского поселения в МФЦ для выдачи заявителю, если иной способ получения не указан заявителем, не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения (в ред. от 26.10.2018 №709/18).
3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

          27.  Последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся  в муниципальной собственности, отдельным категориям граждан в собственность бесплатно», которая представлена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

          28. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов, представленных заявителем для предоставления муниципальной услуги, наложение резолюции об исполнении заявления о предоставлении муниципальной услуги – 1 календарный день;

2) возврат заявления о предоставлении муниципальной услуги заявителю – 10

календарных дней;

3) запрос недостающих для предоставления муниципальной услуги документов в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, в рамках межведомственного информационного взаимодействия - 3 календарных дня;

4) рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (подготовка проекта  решения  о предоставлении земельного участка гражданину в собственность бесплатно) или подготовка письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 8 календарных дней;

5) согласование, подписание проекта решения  о предоставлении земельного участка гражданину в собственность бесплатно либо согласование, подписание и регистрация письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 15 календарных дней;

6) направление заявителю решения о предоставлении земельного участка гражданину в собственность бесплатно либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 1 календарный день.

29. Прием и регистрация документов, представленных заявителем для предоставления муниципальной услуги, наложение резолюции об исполнении заявления о предоставлении муниципальной услуги.

 Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя (представителя заявителя) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги с приложением к заявлению документов, указанных в таблице приложения № 3 к настоящему административному регламенту. 

Главный специалист по обращениям граждан и делопроизводству в Совете Администрации Асиновского городского поселения, в соответствии с должностной инструкцией ответственный за прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги (далее – специалист, ответственный за прием заявлений), совершает следующие действия (в ред. от 26.10.2018 №709/18):
         1) осуществляет прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

         2) проверяет принадлежность документа, удостоверяющего личность, лицу, подающему заявление, свидетельствует тождественность всех копий прилагаемых документов их оригиналам, проверяет правильность заполнения заявления;

3) Главный специалист по обращениям граждан и делопроизводству в Совете Администрации Асиновского городского поселения, в день поступления заявления передает на регистрацию заявление специалисту по делопроизводству и кадровой работе, ответственному за регистрацию обращений. В день регистрации заявление и прилагаемые к нему документы направляются Главе Асиновского городского поселения для визирования и направляются уполномоченному специалисту (в ред. от 26.10.2018 №709/18).
Срок выполнения административных действий, перечисленных в пункте 29 настоящего регламента - 1 календарный день.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и  наложение резолюции с указанием специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

 30. Возврат заявления о предоставлении муниципальной услуги заявителю.

Основанием для начала административной процедуры является наличие оснований для возврата заявления, предусмотренных пунктом 18 настоящего административного регламента. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при установлении оснований для возврата заявления заявителю осуществляет подготовку проекта письма за подписью Главы Асиновского городского поселения с указанием оснований возврата заявления с приложением представленных документов. Срок выполнения административного действия - 2 календарных дня.

Подготовленный специалистом проект письма о возврате заявления заявителю, согласовывается, подписывается Главой Асиновского городского поселения и передается в отдел управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения для регистрации и направления заявителю. Срок выполнения административных действий – 4 календарных дня.

Срок выполнения административной процедуры –  10 календарных дней.

Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие оснований, предусмотренных  пунктом 16 настоящего административного регламента.

Результатом административной процедуры является регистрация и направление письма о возврате заявления заявителю. 

 При отсутствии оснований для возврата заявителю заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется выполнение действий в соответствии с административными процедурами, предусмотренными пунктом 28 настоящего административного регламента.

31.   Запрос недостающих для предоставления муниципальной услуги документов в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся  указанные документы, в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Основанием для начала административной процедуры является не представление заявителями документов в соответствии с таблицей приложения № 3 к настоящему административному регламенту предоставляемых заявителем по собственной инициативе. 

            32.  Подготовка и направление межведомственных запросов.

Подготовленный специалистом запрос подписывается и передается для регистрации и направления в соответствующие государственные органы, подведомственные государственным органам организации, в распоряжении которых находятся  указанные документы.

Срок для предоставления ответа на запрос, в распоряжении которых находятся  указанные документы и сведения – пять рабочих дней (два рабочих дня - при осуществлении государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав на объекты недвижимости). 

33. Рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (подготовка проекта муниципального правового акта о предоставлении земельного участка гражданину в собственность бесплатно) или подготовка письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление на исполнение  заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при поступлении на исполнение заявления о предоставлении муниципальной услуги:

-  рассматривает документы на предмет соответствия требованиям действующего законодательства и настоящего административного регламента, отсутствия (наличия) оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги, анализирует имеющуюся информацию о запрашиваемом земельном участке;

-  в целях проверки соответствия действительности указанных в заявлении сведений руководствуется результатами осмотра (обследования) земельного участка. Осмотр (обследование) земельного участка проводится специалистами Администрации Асиноского городского поселения, по результатам которого составляется акта о результатах осмотра (обследования); 

Максимальный срок исполнения административных действий - 8 календарных дней;

-  при отсутствии оснований, указанных в пункте 17  настоящего административного регламента, подготавливает  решения  о предоставлении земельного участка гражданину в собственность бесплатно. Срок исполнения административного действия – 2 календарных дня;

- при наличии оснований, указанных в пункте 17 настоящего административного регламента, подготавливает проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги за подписью Главы Асиновского городского поселения (Заместителя  Главы Асиновского городского поселения). Срок выполнения данного административного действия  - 3 календарных дня.

Общий срок выполнения административной процедуры – 10 календарных дней.

34. Согласование, подписание проекта решения о предоставлении гражданину земельного участка в собственность бесплатно либо согласование, подписание и регистрация письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является подготовленный проект постановления о предоставлении гражданину земельного участка в собственность бесплатно либо проект письма об отказе в представлении муниципальной услуги.

1) Согласованный и подписанный проект постановления о предоставлении гражданину земельного участка в собственность бесплатно направляется для регистрации. Срок выполнения административного действия - 3 календарных дня.

2) После завершения административных действий, предусмотренных пунктом 34 настоящего регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает сопроводительное письмо в адрес заявителя о принятии решения  о предоставлении гражданину земельного участка в собственность бесплатно.

Срок выполнения данного административного действия – 1 календарный день.

3)  В случае выявления согласующими лицами замечаний к проекту  решения  о предоставлении гражданину земельного участка в собственность бесплатно документы с письменным заключением о наличии замечаний или с мотивированным заключением о необходимости отказа в предоставлении муниципальной услуги, направляются для исправлений специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

В случае возможности устранения выявленных замечаний  решения о предоставлении гражданину земельного участка в собственность бесплатно направляется на повторное согласование лицу, отклонившему проект от согласования. 

В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 17 настоящего административного регламента, установленных в ходе согласования проекта, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в порядке, установленном пунктом 34 настоящего административного регламента, подготавливает проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Общий срок выполнения административной процедуры - 6 календарных  дней.

35. Направление заявителю постановления Асиновского городского поселения о предоставлении гражданину земельного участка в собственность бесплатно либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основание для начала административной процедуры - подписание  постановления Администрации Асиновского городского поселения о предоставлении гражданину земельного участка в собственность бесплатно, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является направление заявителю решения  о предоставлении гражданину земельного участка в собственность бесплатно письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок выдачи (направления)  результата предоставления муниципальной услуги составляет  не более 1 календарного дня.

После получения подписанных и зарегистрированных документов, специалист, ответственный за подготовку документов, в течение 1 рабочего дня со дня подписания Главой Асиновского городского поселения соответствующих документов, информирует заявителя о принятом решении по телефону,  электронной почте, либо направляется заявителю почтовым отправлением с уведомлением.

4. Формы контроля за исполнением  административного регламента 

36. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела управления имуществом  и землями Администрации Асиновского городского поселения.

37. Специалист  по управлению землями Администрации Асиновского городского поселения, непосредственно осуществляющий в соответствии с должностными обязанностями предоставление муниципальной услуги, несёт ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой отдельной административной процедуры (действия) при предоставлении муниципальной услуги, достоверность и полноту сведений, представляемых в рамках оказания муниципальной услуги.

38. Соблюдение ответственными должностными лицами сроков и порядка  исполнения каждой отдельной процедуры (действия)  при предоставлении муниципальной услуги  осуществляется в форме плановых и внеплановых  проверок.

 
1)  Плановые проверки проводятся не реже одного раза в два года.

2) Внеплановые проверки проводятся при наличии обращения заявителя или информации поступившей из государственных органов, органов местного самоуправления.

      Результаты проверки оформляются  в виде акта, подписанного  всеми членами комиссии, в котором отмечаются  выявленные недостатки  и указываются меры, направленные на их устранение. 

     По результатам проведения проверок сроков и порядка исполнения каждой  отдельной административной процедуры (действия)  при предоставлении муниципальной услуги в случае выявления  нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

      Персональная ответственность  ответственных должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях  в соответствии с требованиями действующего законодательства.

       39. Порядок  и формы контроля за предоставлением муниципальной  услуги со стороны  граждан, их объединений  и организаций.

       Граждане, их объединения и организации вправе направить  письменное обращение  с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требование к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих предоставляющих муниципальную услугу

40. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги (в ред. от 26.10.2018 №709/18);

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в ред. от 26.10.2018 №709/18).
41. Обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляется в порядке, установленном главой 2.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Приложение  № 1 к административному 

регламенту предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, находящихся  в муниципальной

 собственности, отдельным категориям граждан в собственность бесплатно»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги


                                                           













Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней.

Приложение  № 2 к административному 

регламенту предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, находящихся  в муниципальной

 собственности, отдельным категориям граждан в собственность бесплатно»

Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу, их структурных подразделений и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

1. Администрация Асиновского городского поселения.

Место нахождения администрации Асиновского городского поселения,        

Адрес:  ул. имени  Ленина, 40, г. Асино, Томской области
Телефон: тел./факс: 8(38241) 22498 

Адрес электронной почты: adminpos@asino.tomsknet.ru
График работы Администрации Асиновского городского поселения:

	Понедельник:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Суббота:
	Выходной день

	Воскресенье:
	Выходной день


График приёма заявителей главным специалистом по обращению граждан и делопроизводству в Совете Администрации Асиновского городского поселения (в ред. от 26.10.2018 №709/18):
	Понедельник:
	Приемные дни с 8.00 до 12.00

	Вторник:
	Не приемные дни

	Среда:
	Приемные дни с 12.00 до 17.00

	Четверг:
	Не приемные дни

	Пятница:
	Не приемные дни

	Суббота:
	Выходной день

	Воскресенье:
	Выходной день


Почтовый адрес Администрации Асиновского городского поселения: 636840, Томская область, г. Асино ул. Ленина,40

Контактный телефон: 8(38241)22498

Официальный сайт Администрации Асиновского городского поселения в сети Интернет: www.gorod.asino.ru
Адрес электронной почты Администрации Асиновского городского поселения в сети Интернет: adminpos@asino.tomsknet.ru.

2. Отдел управления муниципальным имуществом и землями

Администрации Асиновского городского поселения

Место нахождения Адрес:  ул. имени  Ленина, 40, 1 этаж, каб. 110, 111, г. Асино, Томской области
Телефон: 8(38241) 22521, 21748 тел./факс: 8(38241) 22498 

График работы отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения:

	Понедельник:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Суббота:
	Выходной день

	Воскресенье:
	Выходной день


График приема заявителей в отделе управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения:

	Понедельник:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Суббота:
	Выходной день

	Воскресенье:
	Выходной день


Почтовый адрес отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения; 636840, Томская область, г. Асино ул. Ленина, 40 кб. 111

Контактный телефон: 8(38241)22521, 21748

Официальный сайт Администрации Асиновского городского поселения в сети Интернет: www.gorod.asino.ru
Адрес электронной почты отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения в сети Интернет: adminpos@asino.tomsknet.ru.

Приложение  № 3 к административному 

регламенту предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, находящихся  в муниципальной

 собственности, отдельным категориям граждан в собственность бесплатно»

	№ п/п
	Наименование документа
	Способ предоставления


	Вариант предоставления


	Обязательность


	Примечание

	1. 
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги
	Оригинал
	Предоставляется без возврата
	Обязателен
	

	2. 
	Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, и личность представителя физического лица
	копии с предоставлением  оригинала (при подаче заявления посредством личного обращения) либо в форме нотариально удостоверенных копий 
	Предоставляется без возврата
	Обязателен 
	

	3. 
	Копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (заявителей), если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)
	копии с предоставлением  оригинала (при подаче заявления посредством личного обращения) либо в форме нотариально удостоверенных копий
	Предоставляется

без возврата
	Обязателен в случае направления заявления представителем заявителя
	

	4. 
	Документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на испрашиваемый земельный участок
	Копии
	Предоставляется без возврата
	Обязателен, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости (ЕГРН) (при наличии соответствующих прав на земельный участок)
	

	5. 
	Документы, удостоверяющие (устанавливающие) права заявителя на здание, сооружение
	Копия
	Возвращается заявителю после завершения предоставления муниципальной услуги
	Обязателен в случае, если право на здание, сооружение не зарегистрировано в ЕГРН
	

	6. 
	Копия кадастрового паспорта, полученного до 01.01.2017, здания, сооружения и (или) помещений в них, расположенных на испрашиваемом земельном участке


	Копии
	Предоставляется без возврата
	Предоставляет-

ся по собственной инициативе
	

	7. 
	Копия выписки из Единого государственного реестра недвижимости, полученной после  01.01.2017, в отношении здания, сооружения и (или) помещений в них, расположенных на испрашиваемом земельном
	Копии
	Предоставляется без возврата
	Предоставляет-ся по собственной инициативе
	

	8. 
	Документ, подтверждающий членство в некоммерческой организации, созданной гражданами, которой предоставлен земельный участок для садоводства, огородничества
	копии с предоставлением  оригинала (при подаче заявления посредством личного обращения) либо в форме нотариально удостоверенных копий
	Предоставляется без возврата
	Обязателен в случае, предусмотренном подпунктом 3 статьи 39.5 Земельного кодекса Российской Федерации, либо в случае, предусмотренном статьями 2.7, 2.8 Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ 
	

	9. 
	Сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, расположенных на испрашиваемом земельном участке с указанием кадастровых (условных, инвентарных) номеров и адресных ориентиров зданий, сооружений, принадлежащих на соответствующем праве заявителю
	копии с предоставлением  оригинала (при подаче заявления посредством личного обращения) либо в форме нотариально удостоверенных копий
	Предоставляется без возврата
	Обязателен в случае предоставления земельного участка для эксплуатации объекта недвижимости
	

	10. 
	Документы, подтверждающие условия предоставления земельных участков в соответствии с законодательством субъектов Российской Федерации
	Оригинал
	Предоставляется без возврата
	Обязателен в случае предоставления земельного участка в соответствии с подпунктом 6 статьи 39.5 Земельного кодекса Российской Федерации, пунктом 1 статьи 7 Закона Томской области от 09.07.2015 № 100-ОЗ


	

	11. 
	Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (о здании и (или) сооружении, расположенном(ых) на испрашиваемом земельном участке)
	Копия
	Предоставляется без возврата
	Предоставляется по собственной инициативе
	

	12. 
	Кадастровый паспорт земельного участка, полученный до 01.01.2017
	Копия
	Предоставляется без возврата
	Предоставляется по собственной инициативе
	

	13. 
	Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (об испрашиваемом земельном участке)
	Копия
	Предоставляется без возврата
	Предоставляется по собственной инициативе
	

	14. 
	Выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (о помещении в здании, сооружении, расположенном на испрашиваемом земельном участке, в случае обращения собственника помещения)
	Копия
	Предоставляется без возврата
	Предоставляется по собственной инициативе
	


Приложение  № 4 к административному 

регламенту предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков, находящихся  в муниципальной

 собственности, отдельным категориям граждан в собственность бесплатно»

Главе  Асиновского  городского поселения

_____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка в собственность

От___________________________________________________________________________ (полное наименование юридического лица, организационно-правовая форма

юридического лица/Ф.И.О. физического лица) (далее – заявитель)

ОГРН записи   о    государственной    регистрации   юридического   лица в ЕГРЮЛ   или  индивидуального      предпринимателя/паспортные       данные    физического лица: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ИНН заявителя:_______________________________________________________________

Местонахождение юридического лица:____________________________________________  _____________________________________________________________________________

Почтовый адрес заявителя (для связи с заявителем): индекс ___________  ________________ ул. ____________________________________ д. ______________       кв. N ____________ телефоны заявителя: _________________________________________ 

адрес электронной почты ______________________________________________________

Прошу предоставить земельный участок для ____________________________________ _____________________________________________________________________________

(цель использования земельного участка)

Испрашиваемое право __________________________________________________________

Условия предоставления (за плату, бесплатно) _____________________________________

Сведения о земельном участке: площадь: _______________ кв. м,

Кадастровый номер земельного участка ___________________________________________

Местоположение: город  ____________________, ____________________________ район,

ул. (пр., пер.) __________________________________________________________________

другие характеристики: _________________________________________________________

Основание предоставления земельного участка ___________________ _________________

На земельном участке расположены:

	N 
	Наименование объекта 
	Правоустанавливающие документы
	Площадь объекта

	1 
	
	
	

	2 
	
	
	


Заявитель: _______________________________________         _________________

(Ф.И.О., наименование организации)                                                            (печать, подпись)

«___»__________ 20_____ г.

К заявлению прилагаются:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Мною подтверждается:

    представленные документы получены в порядке, установленном  действующим законодательством;

    сведения, содержащиеся в представленных документах, являются достоверными.

    Лицо,  предоставившее  заведомо  ложные сведения или поддельные документы, несет  ответственность  в  соответствии  с   Уголовным   кодексом   Российской Федерации.

Я, даю свое согласие, на обработку своих персональных данных, то есть совершение, в том числе, следующих действий: обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных), при этом общее описание вышеуказанных способов обработки данных приведено в ФЗ №152 от 27.07.2006 г., а также на передачу такой информации третьим лицам, в случаях, установленных нормативными документами вышестоящих органов и законодательством. Настоящее согласие действует бессрочно и может быть отозвано Заявителем в любой момент по соглашению сторон. 

Заявитель: __________________________________________/ ________________

(Ф.И.О.)                                                                                   (подпись)

Возврат  заявителю заявлением о предоставлении муниципальной услуги  


10 календарных дней





Прием и регистрация документов, представленных заявителем, наложение резолюции об исполнении заявлением о предоставлении муниципальной услуги-1 календарный день





Возврат специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для устранения замечаний или подготовки проекта письма об отказа в предоставлении муниципальной услуги 








Запрос недостающих документов для предоставления муниципальной услуги в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, в рамках межведомственного взаимодействия 3 календарных дня





Рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (подготовка проекта муниципального правового акта о предоставлении земельного участка) или об отказе в предоставлении муниципальной услуги (подготовка письма) 


10 календарных дней











При условии принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 





Согласование, подписание проекта муниципального правового акта о предоставлении земельного участка


15 календарных дней 





 





Направление заявителю проекта муниципального правового акта о предоставлении земельного участка


 1 календарный день








Подготовка, согласование, регистрация и направление письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги


7 календарных дней









